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—— PROGRESS

CHARTE-QUALITE DES FORMATEURS
MEMBRES DE L’ASSOCIATION LIBERTY PROGRESS

Dans le cadre du contréle de la qualité des formations, LIBERTY PROGRESS décrit dans cette charte-qualité les
méthodes et moyens mis en place pour garantir aux stagiaires la qualité des formations animées par I'ensemble de ses
membres formateurs : adhérents organismes de formation référencés (OF), sous-traitants ou intervenants.

LIBERTY PROGRESS doit s’assurer de la capacité de ses membres formateurs a dispenser une formation de qualité. Elle
vérifie la réalité des prestations de formation, la conformité de I'action de formation réalisée par rapport aux objectifs
initiaux. Le controle de la qualité de la formation est mis en place par LIBERTY PROGRESS sous forme d’audit ponctuel
et aléatoire et concerne I'ensemble des actions de formation qu’il met en ceuvre dans le cadre de ses missions.

LIBERTY PROGRESS entend réaliser cette mission dans le cadre d’un échange avec ses membres adhérents formateurs
(organismes de formation, sous-traitants et intervenants) afin de les accompagner dans cet objectif de qualité des
prestations réalisées. Cette charte, en précisant les missions, les conditions d’exercice ainsi que les engagements des
différents intervenants dans le déroulement des formations, permet lui permet donc de reconnaitre et de valoriser
I'implication des personnels qui les assurent.

Le profil des formateurs de LIBERTY PROGRESS :
Le formateur, la formatrice agissant sous le controle de LIBERTY PROGRESS doit posséder des connaissances et des

savoir-faire spécifiques et régulierement actualisés, quelle que soit la qualité de membre auquel il a adhéré. Il s’agit
d’étre capable de conceptualiser sa pratique et d’adapter les contenus de formation aux attentes et aux niveaux des
participants.

Le recrutement :

Le recrutement des formateurs et formatrices membres de I’Association est organisé par LIBERTY PROGRESS et validé
par le Conseil.

Il résulte soit d’'un appel public a candidatures, soit de candidatures spontanées, soit de sollicitations directes.

Le formateur ou la formatrice s’engage a fournir a LIBERTY PROGRESS :

e Un CV a jour et une attestation de référence client (des formations proches de celles qui pourraient étre
animées) sont demandés a chaque nouveau formateur animant des formations organisées au sein de
I’Association LIBERTY PROGRESS.

e tout autre éléments nécessaire a I'évaluation des compétences et qualifications utiles pour accomplir la
mission envisagée (Récépissé de numéro de déclaration d’activité, supports pédagogiques, démarches misent
en ceuvre, qualifications diverses, expériences, références...) ;

e tous les éléments autorisant son recrutement en tant que formateur ou formatrice (fiche de renseignements,
autorisation de cumul d’activités, avis siréne, attestation de fournitures de cotisations sociales pour les
travailleurs indépendants). Le formateur ou la formatrice n’acquiert pas de droit particulier a occuper
ultérieurement un emploi permanent au sein de I'Association ou de I'entreprise d’'un de ses membres
adhérent organisme de formation (OF).
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Rappel de I'obligation légale de déclaration de I'activité des formateurs sous-traitants :

Selon I'article L6362-5 du code du travail, toute personne qui réalise des prestations de formation professionnelle
continue doit déposer une déclaration initiale d'activité en préfecture et transmettre tous les ans un bilan
pédagogique et financier.

Toutefois lorsqu’un prestataire de formation ne peut assurer tout ou partie d’une formation, il peut conclure un
contrat de sous-traitance avec une autre personne physique ou morale. Ce contrat porte sur une prestation de
formation clairement déterminée dans ses contenus et dans sa durée. Le prestataire de formation déclaré, signataire
de la convention de formation premiere, est le donneur d’ordre et garde la responsabilité du controle et du suivi de la
formation dispensée par le sous-traitant. Le sous-traitant (qui ne conclut pas directement de convention ou de contrat
de formation professionnelle et qui intervient seulement en apportant un concours technique ou pédagogique a la
réalisation d’actions de formation) n’est alors pas tenu de justifier d’'un numéro de déclaration d’activité.

Cette tolérance de non-déclaration de I'activité de formateur aupres de la Direccte sera limitée aux adhérents
intervenants qui ne dépassent pas 30 jours de sous-traitance par an sur les formations organisées au sein des activités
de I'association de LIBERTY PROGRESS. Au-dela ces démarches de déclaration d’activité devront étre effectuées au
plus vite pour passer en catégorie d’Adhérent sous-traitant et éviter une exclusion de I’Association.

Les missions des formateurs et formatrices :

Les missions des formateurs et formatrices LIBERTY PROGRESS, dans le(s) domaine(s) pour le(s)quel(s) ils/elles sont
recruté(e)s, sont les suivantes :

e participer aux groupes de travail préparatoires a la mise en place des actions de formation pour I'analyse des
besoins, la définition des objectifs et des contenus, I'organisation de certains dispositifs, la coordination des
différentes actions, le fonctionnement du réseau des formateurs et formatrices ;

e participer a la conception du plan détaillé de la formation ;

e participer conjointement avec les experts de LIBERTY PROGRESS a la rédaction ou a la mise a jour des supports
pédagogiques a destination des stagiaires

e exercer son activité de formateur ou formatrice selon différentes modalités, en particulier I'animation de
groupes en présentiel

e participer a I’évaluation des actions de formation.

Selon I'action de formation concernée, le formateur ou la formatrice intervient en fonction du besoin et n’est pas
systématiquement concerné(e) par I’'ensemble de ces missions.

La formation des formateurs et formatrices :

La formation du formateur ou de la formatrice étant indispensable au maintien de la qualité de la formation des
personnels, les formateurs et formatrices s’engagent a actualiser et/ou perfectionner leurs compétences a deux
niveaux :
¢ maintien et actualisation de I'expertise professionnelle propre au domaine de formation ;
¢ ingénierie de formation, animation de groupe, pédagogie relative a des adultes, utilisation des outils
pédagogiques.

A cette fin, LIBERTY PROGRESS s’engage a faire bénéficier le formateur ou la formatrice :
e de participations prioritaires a des actions mises en ceuvre par LIBERTY PROGRESS (formations, séminaires,
conférences ou colloques) ;

de I'accompagnement d’une personne ressource expérimentée de LIBERTY PROGRESS lors des premieres
interventions ;

e d’un partage des éléments issus des réflexions et travaux du réseau des formateurs et formatrices ;

e d’un appui des équipes de LIBERTY PROGRESS.
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L’évaluation des formations

L’évaluation étant indispensable pour le processus d’amélioration des formations, I'intervenant participe a sa

mise en ceuvre tout au long du parcours du stagiaire.

— Le questionnaire de positionnement et, si besoin I’évaluation des prérequis du stagiaire, sont
indispensables avant I'entrée en formation de chaque stagiaire : 'intervenant integre les observations et
les résultats de ces évaluations dans une logique d’amélioration continue des supports et de I'animation
pédagogiques ;

Evaluation "a chaud" et "a froid" par les stagiaires :

— la personne ressource de LIBERTY PROGRESS, le formateur ou la formatrice donne aux stagiaires les
informations nécessaires a la réalisation des évaluations de la formation ;

— lintervenant intégre les observations et les résultats des évaluations dans une logique d’amélioration
continue des supports et de I'animation pédagogiques ;

— afin de développer le réseau de formateurs, l'intervenant identifie, dans la mesure du possible, de
nouvelles compétences au sein du groupe animé, et en fait part a son interlocuteur LIBERTY PROGRESS.

Evaluation "a chaud" par le formateur ou la formatrice:

— L’intervenant évalue également la formation, et notamment, note les dysfonctionnements ou problémes
rencontrés lors du déroulement de I'action.

L'ensemble de ces éléments est ensuite communiqué et exploité avec les équipes de LIBERTY PROGRESS.

Prévention des ruptures de parcours — gestion des absences stagiaire :

Chaque stagiaire recoit une convocation par mail 6 a 10 jours avant le début de sa formation lui rappelant son
planning, les coordonnées de son (ses) formateur(s) et les regles contractuelles en cas d’absence a la
formation.

Le formateur, la formatrice, signe le planning et recoit les coordonnées de son (ses) stagiaire(s) dans son ordre
de mission.

Le formateur, la formatrice, s’engage a contacter par mail, sms ou téléphone son (ses) stagiaire(s) au moins
48h avant chaque session pour lui (leur) reconfirmer la date et I'horaire.

En cas d’absence d’un stagiaire, le formateur doit prévenir le bureau de Liberty Progress (par téléphone, mail
ou sms) le plus tot possible et au maximum dans les 4h du début de la session.

Déontologie et éthique professionnelle :

Le formateur, la formatrice, présente la formation et précise qu’il intervient au nom de LIBERTY PROGRESS il
/elle véhicule et respecte ses valeurs, ses missions, son organisation et son réglement intérieur.

Le formateur, la formatrice, exerce son action dans I'intérét commun de I’Association LIBERTY PROGRESS, de
ses membres et des stagiaires, en mettant en ceuvre les moyens nécessaires pour atteindre les objectifs
contractualisés. Il s’assure de I'existence d’un environnement favorable au développement des compétences
des bénéficiaires de la formation et prévient la personne ressource de tout dysfonctionnement de nature a
perturber la formation.

durant une formation, le formateur ou la formatrice doit étre attentif a ne formuler aucune remarque d’ordre
personnel ou a caractére évaluatif qui pourrait mettre en difficulté ou fragiliser une personne ou un groupe en
formation ; dans le méme esprit, les informations relatives a des situations professionnelles collectives ou
individuelles, utilisées le cas échéant comme supports de formation, ne pourront pas étre communiquées a
des tiers. Le sous-traitant est tenu au respect du secret professionnel dans le cadre de sa mission ainsi qu’au
devoir de réserve.

Le formateur, la formatrice, s’engage a respecter le programme de la formation défini lors de la convention de
formation et a s’adapter au public formé (différences entre les niveaux notamment ...), les objectifs de
formation en termes de résultats a atteindre.
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Contréle de la qualité de la formation :
LIBERTY PROGRESS procede au contrble régulier des prestations délivrées par ses intervenants conformément a sa

mission. LIBERTY PROGRESS mesure systématiquement la satisfaction des stagiaires a la fin de chaque stage et
demandera, le cas échéant, au formateur ou a la formatrice, la mise en place d’actions correctives adaptées.

Le controle pourra éventuellement s’effectuer directement lors de la formation, par la présence d’un représentant de
LIBERTY PROGRESS qui vérifiera la prestation assurée par le formateur ou la formatrice en fonction du programme
prévu, ceci, sans perturbation de la formation. En cas d’anomalies ou de non-respect de cette charte qualité et du
contrat de prestation qui encadre la mission de formation concernée, LIBERTY PROGRESS informera systématiquement
le formateur ou la formatrice concerné(e).

LIBERTY PROGRESS s’assure le respect effectif des engagements pris par ses membres formateurs tout au long du
processus de formation.

En cas de non-respect de ses engagements :
e LIBERTY PROGRESS est en mesure d’invalider le versement de la prestation réalisée au compte du formateur
ou de la formatrice.
e LIBERTY PROGRESS se réserve le droit d’exclure le membre des effectifs de I’Association.

Validation de la charte-qualité :

Par la signature de cette charte, le formateur ou la formatrice s’engage explicitement a :

e Batir une proposition de formation qui prenne en compte les réalités des besoins des stagiaires ainsi que les
objectifs spécifiques a chaque action.

e Proposer un accompagnement permettant a chacun d’étre acteur de son parcours de formation en toute
autonomie, avec tout I'accompagnement nécessaire pour la personnalisation et I'individualisation des projets.

e Concevoir et mettre en ceuvre un dispositif d’évaluation de la formation respectant les phases d’évaluation
fixées par le logigramme qualité de LIBERTY PROGRESS (Annexe 1) et les engagements qualités Datadock de
LIBERTY PROGRESS (Annexe 2).

e Maintenir sa compétence de formateur, de formatrice, en participant a des colloques, séminaires, sessions
d’échanges de pratiques, formations de formateurs de maniére continue,

¢ Maintenir et perfectionner son niveau d’expertise lors de colloques, séminaires, groupes de travail,
formations.

¢ N’exercer que dans des domaines pour lesquels il dispose d’une expertise adéquate au regard du contenu de
la formation ou s’appuyer sur les compétences nécessaires.

¢ Ne s’engager dans une formation qu’en fonction de ses disponibilités.

e Respecter les protocoles administratifs et fournir les documents nécessaires a la bonne gestion des formations
(Annexe 3).

e Jusqu’a nouvel, ordre respecter les protocoles sanitaires liés a la crise COVID-19 (Annexe 4).

Signature de l'intervenant formateur ou formatrice :

NOM : PRENOM :
Faita: Signature avec mention « lu et approuvé »
Le:
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CHARTE QUALITE - ANNEXE 1: Logigramme qualité LIBERTY PROGRESS

LOGIGRAMME : PROCESS QUALITE DU PARCOURS DEFORMATION
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CHARTE QUALITE - ANNEXE 2 : Extrait des engagements qualité de LIBERTY PROGRESS :

Depuis le 01/01/2017, les organismes de formation sont soumis a un référencement qualité notamment via la
démarche Datadock. Un extrait des engagements pris par les membres de LIBERTY PROGRESS dans ce cadre,
concernant directement les membres adhérents OF, est reproduit ici, afin d’en partager clairement les exigences.

Indicateur 1.1 : un programme détaillé pour I’ensemble de son offre

Les membres adhérents OF de LIBERTY PROGRESS proposent des formations destinées a un large public composé
principalement a des gérants et des salariés d’entreprise du commerce, du service et tout autre domaine de
I'entrepreneuriat.

Chaque formation est présentée sous la forme d’une fiche programme comprenant les rubriques suivantes : objectif
de formation, pré-requis, public concerné, taille du groupe, durée et dates, lieu, tarif par participant, nom de
I'intervenant. Les fiches programme sont accessibles sur le site internet de LIBERTY PROGRESS

Indicateur 1.2 : Capacité de I’OF a informer sur modalités de personnalisation des parcours proposés, a prendre en
compte les spécificités des individus, et a déterminer les pré-requis

Les formations proposées par les membres de LIBERTY PROGRESS sont congues en articulation forte avec les parties
prenantes. En amont du lancement d'une formation, un questionnaire relatif aux attentes est communiqué aux clients
pour apprécier plus finement les besoins et adapter le parcours de formation. L'association LIBERTY PROGRESS
s'engage a ce que ses membres adhérents accompagnent la personnalisation et I'individualisation des projets (cf
charte formateurs). Par ailleurs, les prérequis sont bien évalués (1.4)

Indicateur 1.3 : adaptation des modalités pédagogiques aux objectifs de la formation

LIBERTY PROGRESS s'engage a ce que tous ses membres adaptent les modalités pédagogiques aux objectifs de chaque
formation. La fiche Programme de chaque formation précise systématiquement les modalités pédagogiques et leur
adaptation a la spécificité du projet de formation (cf 1.1) :

- les méthodes pédagogiques permettant d’animer la formation Ex : Apports de connaissances et d’outils
méthodologiques, Analyse, Mise en pratique...

- les moyens matériels : par exemple : Livret pédagogique, Traces des analyses réalisées en session, Dropbox...

Les formateurs signent une charte d’engagement qui requiert cette adaptation des modalités pédagogiques aux
besoins des participants et donc aux objectifs de la formation. (cf charte d’engagement, point 1).

Indicateur 1.4 : positionnement a I’entrée et évaluation a la sortie de formation

Positionnement a I’entrée en formation :

Les prérequis sont explicités dans la fiche programme. lls sont évalués par le biais d'un questionnaire et /ou d’un
entretien individuel : avant chaque inscription, un échange (physique, téléphonique ou mail) est réalisé de facon a
apprécier I'adaptation de la formation a la personne intéressée. Si cette action de formation a déja eu lieu, une mise
en relation avec des anciens stagiaires est proposée.

Evaluation a la sortie : La fiche Programme de formation précise par ailleurs (voir aussi indicateur 2.5):

- les moyens d’évaluer la progression pédagogique des stagiaires tout au long de la formation

- la remise a l'issue de la formation d’une attestation de fin de formation situant ces acquisitions

- L’évaluation du transfert des acquis est réalisée 1 mois apres la formation sur la base d’un questionnaire envoyé par
mail

Indicateur 2.1 : modalités d’accueil et d’accompagnement

Les membres formateur s’engagent a respecter les modalités d’accueil et d’accompagnement telles que décrites dans
le livret du stagiaire.
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Indicateur 2.3 : processus d’évaluation continue

LIBERTY PROGRESS dispose de procédures qualité clairement formalisées.

Les membres formateurs sont destinataires des procédures qui les concernent (annexe 1 de la charte) et s’engagent a
les respecter via la signature de la charte formateur.

Le kit formateur, (annexe 3 de la Charte), dresse la liste des documents nécessaire a la réalisation de I'action de
formation par le formateur. Ce kit stipule les modeles de documents a utiliser ainsi que leur utilisation.

Les évaluations a chaud et a froid sont annuellement exploitées par I'équipe LIBERTY PROGRESS pour analyser la
qualité des actions réalisées et les faire évoluer.

Indicateur 3.1 : moyens et supports mis a disposition des stagiaires

Les programmes de formation précisent les moyens pédagogiques de chaque action. Les supports sont congus par le
formateur et adaptés a chaque formation, en respect de la charte formateur. Les supports pédagogiques restent la
propriété de chaque formateur.

Indicateur 4.2 : qualification professionnelle et formation continue des formateurs
LIBERTY PROGRESS met en place une procédure de sélection des membres adhérents formateurs (OF, sous-traitants,
intervenants), permettant de s'assurer des compétences requises. Par ailleurs, la charte formateur prévoit de :
e Maintenir sa compétence de formateur en participant a des colloques, séminaires, sessions d’échanges de
pratiques, formations de formateurs de maniére continue,
e Maintenir et perfectionner son niveau d’expertise lors de colloques, séminaires, groupes de travail,
formations.
e N’exercer que dans des domaines pour lesquels je dispose d’une expertise adéquate au regard du contenu
de la formation ou de m’appuyer sur les compétences nécessaires

Indicateur 4.3 : production de références

Une attestation de référence client est demandée a chaque nouveau formateur animant des formations dans le cadre
des activités de LIBERTY PROGRESS et de ses membres. Celle-ci situe quelques clients, des formations proches de
celles qui pourraient-étre animées et les démarches qui avaient été mises en ceuvre.

Indicateur 6.1 : évaluations systématiques et formalisées des actions de formation

Une évaluation de satisfaction a chaud et a froid sont systématiquement complétées par les participants. Lors de
réunions pédagogiques régulieres, le membre formateur est également invité a faire également état de ses propres
analyses. Chaque année, LIBERTY PROGRESS, en tant que représentant des parties prenantes, analyse les différents
outils du logigramme qualité pour construire I'offre de formation de I’'année suivante.

Indicateur 6.2 : évaluation d’impact
Une évaluation a froid de la formation est systématiquement adressée a chaque stagiaire 1 mois apres la formation. Il
en est de méme aupres des prescripteurs qui sont invités a évaluer I'impact des acquis de la formation

Indicateur 6.3 : partage des résultats des évaluations avec les parties prenantes

Dans un processus d’amélioration continue les étapes du logigramme réalisées pour chaque formation permettent de
compiler les évaluations et de recenser différents indicateurs de performance. L'évaluation a froid est I'occasion d'un
nouvel échange avec les stagiaires et prescripteurs concernées afin de mesurer le transfert des acquis et I'apport de la
formation proposée. L'analyse des indicateurs de performance est diffusée et mise a jour régulierement sur le site
internet de LIBERTY PROGRESS.
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CHARTE QUALITE - ANNEXE 3 :

Kit formateur

INTITULE DU MODELE A QUAND A A REMETTRE AU
DOCUMENT FOURNI PAR | FOURNIR/COMPLETER REMETTRE STAGIAIRE
L'OF PAR LE FORMATEUR AL'OF

Programme détaillé oul A FOURNIR 1 MOIS AVANT LA | OUI oul

de la formation FORMATION

CV actualisé NON A FOURNIR 1 MOIS AVANT LA | OUI oul
FORMATION

Evaluation des NON A FOURNIR 15 JOURS AVANT | OUI COPIE SUR

prérequis LA FORMATION DEMANDE

Fiche de oul A COMPLETER 15 JOURS AVANT | OUI COPIE SUR

positionnement LA FORMATION DEMANDE

Feuille oul A COMPLETER TOUT AU LONG oul COPIE EN FIN DE

d'émargement DE LA FORMATION
FORMATION

Evaluation de oul A COMPLETER FIN DE oul POUR QU'IL LE

satisfaction a chaud FORMATION COMPLETE

Evaluation du oul A COMPLETER FIN DE oul COPIE SUR

stagiaire - Compte FORMATION DEMANDE

rendu de formation

Attestation des oul A COMPLETER FIN DE Ooul COPIE EN FIN DE

acquis FORMATION FORMATION

Attestation Ooul A COMPLETER FIN DE oul COPIE EN FIN DE

d'assiduité FORMATION FORMATION

Evaluation de la oul A COMPLETER FIN DE oul NON

formation par le FORMATION

formateur

Evaluation de la Ooul NON 1 MOIS APRES LA | OUI ENVOYE PAR

satisfaction a froid FORMATION MAIL

Evaluation oul NON 1 MOIS APRES LA | OUI NON

prescripteur

FORMATION
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CHARTE QUALITE - ANNEXE 4 : Protocole sanitaire réglementaire Crise COVID-19

ACTIVITES
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|_ METIERS DE LA FORMATION - FORMATEUR J

Définir les objectifs et le contenu pédagogique - Evaluer les stagiaires et faire évaluer la formation
Déterminer les moyens pédagogiques a utiliser en - Reéaliser une veille sur les thémes de la formation
fonction de la cible et du sujet de la formation et se former aux évolutions produits ou
Realiser et mettre a jour les supports de formation méthodologiques

Délivrer la formation aux apprenants, en sessions
individuelles ou collectives, inter ou intra-entreprises

MOBILISER LE TELETRAVAIL ET LES OUTILS COLLABORATIFS A DISTANCE

Favoriser ladaptation des contenus de formation

afin de les dispenser a distance (outils collaboratifs,

exercices numériques, etc.)

Favoriser, encourager et accompagner Lutilisation
des outils de communication a distance par les
apprenants (e-learning, formations a distance, etc.)
Mobiliser les outils d'évaluation numeérique
(questionnaires et outils d'évaluation en ligne)

POUR LES ANIMATIONS SUR SITE (NE POUVANT ETRE REALISEES A DISTANCE)

Veiller a disposer de son justificatif de déplacement +  Respecter et faire respecter les mesures de
professionnel distanciation
Disposerde son propre équipement (savon et eau, gel, e ex:espacer les chaises et bureaux de la salle
sac poubelle individuel, masques et lingettes le cas de formation
échéant, etc) « ex: utiliser des marquages, rubans, barriéres
Informer les stagiaires des régles spécifiques en physiques (ex : tables) pour délimiter des zones
vigueur sur le site sécurisées
Respecter et faire respecter les gestes barriéres + Siles distances de sécurité ne peuvent étre
respectées, utiliser et faire utiliser un masque
e eX: supprimerles espaces de contact (animation barriére de catégorie 1 ayant un niveau de filtration
en sous-groupes rapprochés, accueil avec minimalde 90 a 95 %
viennoiseries dans un récipient commun, etc.) - Nettoyer le matériel utilisé avant et apres usage,
¢ ex:demander aux stagiaires de venir avec une particulierement les outils partagés (tableau,
bouteille d'eau individuelle ou une gourde paperboard)
ex : prévoir des bouteilles d'eau individuelles - Alissue de l'animation, jeter ses déchets dans
avec les initiales du stagiaire un sac poubelle individuel et nettoyer le
o ex: limiter la manipulation de documents en matériel (ordinateur, vidéoprojecteur, etc.)
optant autant que faire se peut pour la particulierement les zones en contact avec les mains
dématérialisation +  Ne pas se toucher le visage avant de s'étre lave les
e ex:prévoir du gel et des mouchoirs individuels mains a minima apres chaque intervention, avec
pour les stagiaires de I'eau et du savon ou du gel hydroalcoolique
Version 2.1 Fédération Syntec : Guide de recommandations de sécurité sanitaire pour la 21/34
24 avril 2020 continuité des activités dans le contexte de pandémie de COVID-19
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